Zarzadzenie Nr 19/2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
z dnia 17 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej do stosowania w CUW Gminy

Miejskiej Ketrzyn oraz w Jednostkach przez nia obslugiwanych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity

tekst Dz.U. z 2019r. poz. 351 z p6zn.zm zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz w

Jednostkach przez nig obstugiwanych instrukcje inwentaryzacyjna stanowiaca zatacznik do

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2022 roku.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 17/2019 Dyrektora Centrum Ustug wspélnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn z dnia 20 grudnia 2019 roku. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej
do stosowania w Centrum Ushug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Centru
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4% Ketrzyn

Monika Lewandowska






Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 19/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych
Gminy Miejskiej Ketrzyn

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w
Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz
jednostkach obstugiwanych

Wstep

1.1 Niniejsza instrukcja reguluje tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji w
jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej
Ketrzyn oraz rozliczania jej wynikéw zgodnie z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.
zm.).

1.2 Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie skiadniki majgtkowe bedgce w
uzytkowaniu, sktadowaniu, zarzgdzaniu lub ewidencji jednostek bez wzgledu na to
czyjg one sg wtasnoscig.

1.3 Celem inwentaryzacji jest doprowadzenie do zgodnos$ci danych wynikajacych z
ksigg rachunkowych ze stanem rzeczywistym, a tym samym rzetelne
przedstawienie sytuacji majgtkowej jednostek, ujawnienie réznic (niedoboréw,
nadwyzek) oraz ustalenie i rozliczenie os6éb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie, ujawnienie niewtasciwych lub nieodpowiednich form
przechowywania, magazynowania i uzytkowania sktadnikow majgtkowych,
ujawnienie zapasOw zbednych i nadmiernych, a takze dokonanie oceny
gospodarczej przydatnosci sktadnikbw majagtkowych, przeciwdziatanie wszelkim
nieprawidtowo$ciom w gospodarce majgtkiem jednostek.

.
Pojecie, cele, zakres, metody i rodzaje inwentaryzacji

2.1. Inwentaryzacja to og6t czynno$ci majgcych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow jednostki.

2.2. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywoéw,
ustalenie i wyjasnienie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a
stanem ksiegowym, rozliczenie 0sob odpowiedzialnych lub
wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia, doprowadzenie danych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym,
dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza,
zalaniem itp., dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej inwentaryzowanych



M.

3\

/1;/ rachunkach bankowych) znajdujgce sie w kasie (ij. gotbwka w ka e w ztotych

AD.
3) aktywow i pasywow:

sktadnikébw pod wzgledem ich iloSci i jakoSci oraz przeciwdziatanie
nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem.
2.3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie za pomocg nastepujgcych metod:

/)- spisu z natury,

a\ uzgodmema i potWIerdzenla sald,

\- poréwnania Sfan'ow wynlkajqcych z ksigg rachunkowych z _danyml wynikajacymi

/z odpowuednlch dokumentow zrédtowych i ich weryfikacji.
Poszczegblnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $cidle okreslona
metoda inwentaryzac;ji.

- aktywa plenlgzne (z wyjatklem srodkow pienieznych zgromadzonych na

polskich i w walutach obcych),

- czeki,

- papiery warto$ciowe,

- druki Scistego zarachowania,

- rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych (materiaty, artykuty Zzywnosciowe, itp.),

- $rodki trwate wtasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntéw),

- nieruchomoé&ci zaliczane do inwestycji,

- maszyny i urzadzenia wchodzgce w skiad srodkéw trwatych w budowie,

- depozyty rzeczowe,

- zbiory biblioteczne.

- znajdujgce sie w jednostce sktadniki majgtkowe bedgce wiasnoscig innych
jednostek.

2.5. Droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow_potwierdzer

prawidfowosci wykazanego Vv kSIegach rachunkowych |ednostk| stanu

a) aktywa finansowe =zgromadzone na rachunkach bankowych Ilub
przechowywane przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowe w formie
zdematerializowanej,
b) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, od os6b
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,
c) nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,
d) powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki aktywow.

2.6. VWdrodze porownania danych ksigg rachunkowych z odeW|edn|m| dokumentami

I weryfikacji wartosci tych skladnikéw inwentaryzuje sie stany nastepujgcych

A &)) inwentaryzuje sie:

(a) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty i prawa
zakwalifikowane do nieruchomosci,

(b) warto$ci niematerialne i prawne,

(c) naleznosci sporne i watpliwe,

(d) naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

(e) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

(f) rozrachunki z pracownikami,

(g) pozostate aktywa i pasywa jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



2.7. Spiséw z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna lub zespoty spisowe (jezeli
zostaty powotane) pod nadzorem komisji inwentaryzacyjnej, wlasciwych komoérek
merytorycznych.

2.8. Uzgadnianie sald z bankiem i kontrahentami oraz poréwnania z wiasciwg
dokumentacjg i weryfikacji stanéw wynikajgcych z ksiag rachunkowych dokonujg
pracownicy ksiegowosci Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn z
udziatem pracownikow komoérek merytorycznych (np. przy inwentaryzacii
skfadnikéw niedostepnych ogladowi).

2.9. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie:

(a) okresowej, np. rocznej wymaganej ustawg o rachunkowosci. Dokonuje si¢ jej
metodami: spisu z natury, uzgodnienia i potwierdzenia sald oraz weryfikacii
stanu ewidencyjnego,

(b) zdawczo-odbiorczej, ktéra powinna by¢ sporzadzana przy zmianach oséb
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtkowych (metodg spisu
z natury),

(c) kontrolnej, przeprowadzanej w przypadku =zaistnienia szczegélnych
okolicznosci, np. klgski zywiotowej, kradziezy z wlamaniem, kontroli osoby
materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy prawnej jednostki, likwidacii
jednostki lub jej czesci (metodg spisu z natury).

2.10. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzana metodg
petng, wyrywkows lub ciggta.

2.11. Inwentaryzacja petna polega na ustaleniu stanu wszystkich skiadnikow
znajdujgcych sie w inwentaryzowanej placéwce.

2.12. Inwentaryzacja wyrywkowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu czesci
sktadnikéw majatku, z og6tu powierzonych osobie materialnie odpowiedzialne;j.
Ta metoda nie moze by¢ stosowana w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z
powierzonego jej mienia, lub okreslenia strat w przypadku zdarzen losowych.

2.13. Inwentaryzacja ciggta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych sktadnikdéw majgtku, wedtug ustalonego planu i z zachowaniem
termindw  czestotliwoSci inwentaryzacji okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci, w taki sposéb, aby w ciggu wymaganego przepisami okresu
inwentaryzacyjnego objgc spisem z natury wszystkie skfadniki majatku. Metode
te stosuje si¢ w odniesieniu do rzeczowych sktadnikéw majatku objetych
ewidencjg ilosciowo-warto$ciows.

2.14. Mozna réwniez stosowac inwentaryzacje uproszczona, pod warunkiem, ze skutki
uproszczen nie wpltyng negatywnie na zapewnienie prawidiowego rzetelnego i
jasnego przedstawienia ich sytuacji majgtkowej i finansowej. Uproszczenia
inwentaryzacji mogg dotyczy¢:

(a) zastgpienia inwentaryzacji dokonywanej drogg spisu z natury lub
potwierdzenia sald weryfikacjg stanéw ewidencyjnych z odpowiednig
dokumentacja, w odniesieniu do aktywéw i pasywow, gdy zinwentaryzowanie
innymi sposobami byto niemozliwe,

(b) szacunkowego ustalenia iloSci inwentaryzowanych materiatéw
przestrzennych, sypkich, zwatowych itp.



M.
Terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji

3.1. Inwentaryzacje aktywow i pasywoéw przeprowadza sie w nastepujgcych terminach

a) w dniu bilansowym:

- spis z natury gotéwki w kasie jednostki,

- spis z natury papieréw warto$ciowych, drukéw Scistego zarachowania,

- spis z natury materiatéw i towaréw odpisanych w koszty w dniu ich zakupu,

- uzgodnienie sald aktywow finansowych (Srodkéw pienieznych)
zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- depozytéw rzeczowych.

b) w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych pietnastu dni
nastepnego roku obrotowego:

- drogg uzgodnienia sald: naleznoéci (z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, nalezno$ci od o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci z tytutdw publicznoprawnych), w tym udzielonych pozyczek, a
takze powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywoéw,

- spisu z natury: srodkéw trwatych znajdujgcych sie poza terenem strzezonym
np. laptopy, telefony komérkowe znajdujgce si¢ poza miejscem pracy.

c) od zakonczenia roku obrotowego do dnia sporzgdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy - drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
skfadnikéw: $rodki trwate w latach, w ktérych nie dokonuje sie spiséw z
natury, grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, $rodki trwate,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, pozostate aktywa i
pasywa (np. wartosci niematerialne i prawne, kapitaty i fundusze, rezerwy,
itp.); aktywa i pasywa, ktorych przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, aktywa i pasywa,
ktorych jednostki zobowigzane (dtuznicy) nie potwierdzili na pisemne
wezwanie (potwierdzenie salda).

d) raz w ciggu dwdch lat: - spis z natury materiatéw znajdujgcych sie w
strzezonych skiadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa;

e) raz w ciggu czterech lat: - spis z natury $rodkéw trwatych oraz inwestycji, a
takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie
znajdujgcych sie na terenie strzezonym.

3.2. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji poszczegdlnych skfadnikéw uwaza sie za
dotrzymany, jezeli inwentaryzacje sktadnikdéw aktywéw, z wytagczeniem aktywow
pienieznych, papieréw warto$ciowych oraz materiatow, rozpoczeto nie wczesniej
niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od
stanu zatwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodéw
i rozchodoéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych,
zapasow materiatdéw znajdujgcych sie w strzezonych skfadowiskach i objetych
ewidencjg iloSciowo-warto$ciowg - przeprowadzono raz w ciggu 2 lat, Srodkéw
trwatych oraz maszyn i urzadzern wchodzgcych w skiad Srodkow trwatych w
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3.4.

3.5.

3.6.
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budowie, znajdujgcych sie¢ na terenie strzezonym, przeprowadzono raz w ciggu

4 lat.

Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ustawy, nalezy przeprowadzié¢ réwniez

spisy w przypadkach:

(a) zmiany osoby (na dzieri zmiany) materialnie odpowiedzialnej (np. zmiana
kasjera),

(b) zdarzen losowych (np. pozar, kradziez), ktére mogly spowodowaé zmiany w
stanie sktadnikow majgtku (na dzien ich wystgpienia),

(c) polecenia stosownych organéw, np. kontroli skarbowej, sgdu,

(d) uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikéw
nie odpowiadajg danym ksiegowym.

Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby skfadniki majgtku

powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb

wspotodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. W

jednym terminie majg by¢ spisane réwniez takie same skiadniki majgtku

powierzone réznym osobom lub zespotom os6b materialnie odpowiedzialnych,

lecz znajdujgce sie¢ w potozonych blisko siebie komérkach organizacyjnych,

chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajgce samowolne przesuwanie

sktadnikéw maijatku.

Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez na dzieh zakoniczenia dziatalnosci

przez jednostke (terminy wskazane w pkt. 3.1. i 3.2. stosuje sie odpowiednio).

W przypadku zmiany formy prawnej (w dniu poprzedzajgcym dzier zmiany jej

formy prawnej).

Terminy i czestotliwo$C inwentaryzacji ustalajg kierownicy poszczegéinych

jednostek z urzedu lub na wniosek Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych Gminy

Miejskiej Ketrzyn. Brak odpowiedniego wniosku Dyrektora Centrum Ustug

Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn nie zwalnia wiasciwego kierownika jednostki

z obowigzku terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

Iv.

Etapy inwentaryzacji

41.

4.2

Czynnosci inwentaryzacyjne obejmujg nastepujgce etapy:
a) przygotowanie inwentaryzacji,
b) przeprowadzenie inwentaryzaciji,
c) ustalenia, weryfikacja i rozliczenie réznic,
Okres$la si¢ nastepujgcy zakres czynno$ci do wykonania w poszczegélnych
etapach:
- przygotowanie inwentaryzac;ji:
(a) wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji, powotanie komisii
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych (w razie potrzeby
(b) opracowanie wstepnego planu, zakresu i terminéw,
(c) opracowanie harmonogramu z podziatem na pola spisowe,
(d) przygotowanie inwentaryzacji (przygotowanie i uporzadkowanie
dokumentdéw, uporzadkowanie pél spisowych).
- przeprowadzenie inwentaryzaciji:
(a) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,
(b) pobranie arkuszy spisowych dla spisu aktywow,
(c) przeprowadzenie spiséw z natury,



(d) kontrola przebiegu inwentaryzaciji,

(e) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

(f) porébwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg zrodtowa,

(g) pobranie od oséb odpowiedzialnych o$wiadczen,

(h) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej
w przypadku powofania zespotdéw spisowych,

(i) przekazanie tych dokumentéw do ksiegowosci,

(j) ztozenie sprawozdan zespotéow spisowych.
- ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic:

(a) wycena arkuszy spisowych,

(b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

(c) wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic,

(d) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych,

(e) przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic
i propozyciji sposobu ich rozliczenia,

(f) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,

(g) decyzja o rozliczeniu roéznic,

(h) ewidencja réznic,

(i) archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyijne;j.

V.
Powotywanie i zadania komisji inwentaryzacyjnej

5.1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majatkowych oraz ustalenia i wyja$nienia réznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenia, kierownik danej jednostki zarzgdzeniem wewnetrznym powotuje
komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech oséb. Wz6r zarzadzenia
zawiera zatacznik nr 1.

5.2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik danej
jednostki z urzedu. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym,

samodzielnym lub ze znacznym do$wiadczeniem zawodowym (oceny dokonuje
kierownik jednostki).

5.3. Pozostatych cztonkéw komisji powotuje kierownik danej jednostki z urzedu lub

na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

5.4 Czionkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ osoba, ktéra ponosi
odpowiedzialno$¢ za podlegajace inwentaryzacji sktadniki majgtkowe.

5.5. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powotfac¢ zespoty
spisowe sposréd pracownikéw jednostki. Zespdt spisowy musi sie skiadaé, co
najmniej z dwdch oséb, przy czym nie moga by¢ to osoby odpowiedzialne za
spisane sktadniki majgtku. Skiad zespotéw spisowych ustala, na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik danej jednostki. Jezeli
nie powotano zespotdw spisowych wszystkie obowigzki dotyczgce tychze
zespotéw okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

5.6. Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej nalezg:

a) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczegolnosci sporzgdzenie
planu inwentaryzacji oraz harmonogramu inwentaryzacji. Wzér harmonogramu
zawiera zatgcznik nr 2



b) organizacja spisu z natury: podziat na rejony i pola spisowe, szczegétowy
podziat prac dla cztonkéw komisji i cztonkéw zespotdw spisowych, szkolenia i
instruktaz,  ustalenie  harmonogramu inwentaryzacji, przygotowanie
dokumentacji inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotéw itp.).

5.7. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej lub w przypadku powotania zespotu
spisowego nalezy: przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na
wyznaczonym polu spisowym (przez okre$lenie pola spisowego nalezy
rozumie¢ konkretne pomieszczenie komorki organizacyjne, czesci budynkéw,
budynki, magazyny), zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby normalna
dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie doznata zaktdcen,
wiasciwe zabezpieczenie magazynéw i stanowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majgtku, terminowe
przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,

VI.
Zasady przeprowadzania spisu z natury

6.1. Inwentaryzacja rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majatkowych w drodze
spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistego stanu ilosciowego, wycenie
rzeczowych sktadnikow majgtkowych, ustaleniu i wyjasnieniu ilociowych oraz
wartosciowych réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z
ksigg rachunkowych oraz rozliczeniu tych réznic.

6.2. Przed przystgpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne
(prowadzgce odpowiednie ewidencje) skfadajg zespotowi spisowemu
o$wiadczenie wstepne o ujeciu w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych
oraz o przekazaniu do ujecia w ewidencji ksiegowej wszystkich dokumentéw
zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi. Wzér o$wiadczenia
zawiera zatgcznik nr 3.

6.3. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji (z wyjgtkiem inwentaryzacji
niezapowiedzianych) nalezy poczyni¢ przygotowania zapewniajgce sprawny i
niezaktocony jej przebieg, m.in. przez: - zlikwidowanie fizyczne sktadnikéw
majgtkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce (np. wyposazenie,
odziez ochronnej itp.) dla uniknigcia zbednych spiséw, uporzadkowanie
stanowisk (np. utozenie, w miare mozliwosci, tych samych rodzajéw sktadnikéw
w jednym miejscu), przygotowanie do inwentaryzacji sprzetu, wyposazenia,
narzedzi i odziezy ochronnej. Wzér protokotu zawiera zatacznik nr 4.

6.4. Spisu z natury rzeczowych skfadnikéw majgtku dokonuje sie przez ustalenie
rzeczywistej ich ilosci poprzez wpisanie do arkuszy spisu z natury pobranych
przez przewodniczgcego komisji od pracownika prowadzacego ewidencje
drukow Scistego zarachowania. Wzér arkuszu spisu zawiera zatgcznik nr 5.

6.5. W arkuszach spisowych powinny by¢ wskazane nastepujgce informacje
wpisane w sposob trwaty: nazwa jednostki, okreslenie rejonu spisowego (np.
magazyn, wydziat, nr pokoju), numer arkusza spisowego wraz z oznaczeniem
uniemozliwiajgcym zmiane, rodzaj inwentaryzacji, termin przeprowadzania,
date i godzing rozpoczecia i zakoriczenia spisu sktadnikéw ujetych na karcie
arkusza spisowego, nazwe spisywanego sktadnika, symbol klasyfikacji srodkéw
trwatych, jednostke miary itp. ilo§¢ stwierdzong w czasie spisu, imiona,



nazwiska i podpisy cztonkéw zespotu spisowego i oséb odpowiedzialnych
materialnie.

6.6. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skiadnika majgtku w sposdéb umozliwiajgcy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowos$ci zapisu.

6.7. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, w spisie
powinna uczestniczy¢ dodatkowa osoba.

6.8. Btedy w arkuszach spisowych koryguje sie wytgcznie przez skreslenie btednego
zapisu w sposob umozliwiajacy pézniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu
poprawnego, umieszczenie daty oraz podpisdéw osoby dokonujgcej korekty.

6.9. Rzeczywistg ilo$¢ rzeczowych i pienieznych sktadnikdbw majgtku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stanu rzeczowych lub pienieznych
skfadnikbw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony
przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze
opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym. Dla stwierdzenia
autentycznosci zawarto$ci opakowania prébnie sprawdza sie wybrane
opakowania.

6.10. Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w
obecnosci osoby odpowiedzialnej za cato$¢ i stan skfadnikéw majgtku lub osoby
przez nig upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej czynnosci te powinny by¢ dokonane w
obecnoéci osoby przekazujacej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialno$c.
Przeliczenia aktywoéw pienieznych i papierow wartosciowych dokonuje osoba
materialnie odpowiedzialna w obecno$ci cztonkéw zespotu spisowego (komisji
inwentaryzacyjnej).

6.11. Drogg szacunkéw, obmiaréw, obliczenn technicznych itp. ustala sie ilos¢
sktadnikéw, dla ktérych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne (np. paliwo w
bakach samochodéw, masowych, sypkich, ciezkich, przestrzennych,
trudnodostepnych itp.). Oszacowania i pomiaru ilosci takich sktadnikéw
dokonuje zespét spisowy w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych.
Obliczenia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiaréw itp. powinny by¢
uwidocznione na arkuszach spisowych lub dotgczonych do nich zatgcznikach,
podpisanych przez zespét spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne.

6.12. Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapasow
wynikajgcych z ewidencji.

6.13. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢
ruchu skfadnikéw majgtku, zespdt spisowy zawiadamia przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzgdzi¢, aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania. Na okres inwentaryzacji materiatéw wszystkie jednostki powinny
zaopatrzy¢ sie wczesniej w odpowiednie zapasy.

6.14. Zespoly spisowe wypeiniajg wszystkie wiersze i rubryki arkuszy spisowych
wypetniane recznie z wyjgtkiem rubryk ,cena" i ,wartos¢" oraz podpisujg
arkusze i przedkfadajg do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym. W
przypadku pél spisowych, w ktoérych aktywa podlegajg wytgcznie ewidenc;ji
warto$ciowej, zespoty spisowe dokonujg wyceny arkuszy spisowych przez
wypetnienie w nich réwniez kolumn ceny i warto$ci oraz podsumowanie, do
czego stuzy sporzadzenie zestawienia stronic spisu.
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15 Bezposrednlo pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy umlescm
~k|auzule o nastepujgcej tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do..
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac

6.16. Arkusze spisowe z natury sporzadza w 3 egzemplarzach (dopuszcza sie
kserokopie), a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 4
egzemplarzach. Stanowig one druki $cistego zarachowania. Oryginat otrzymuje
Centrum Ustug Wspoéinych Gminy Miejskiej Ketrzyn tgcznie z protokotem
koricowym w celu ujecia rozliczen w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktory
przypadat termin inwentaryzaciji, a kopie kierownik danej jednostki oraz osoby
materialnie odpowiedzialne.

6.17. Na oddzielnych arkuszach wydziela sie skfadniki majgtkowe obce, skiadniki
majagtkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute Iub takie, ktérych
warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

6.18. Do dokonania spisu z natury aktywéw pienieznych (w tym: gotowki), czekow,
drukéw $cistego zarachowania, depozytéow uzywa sie protokotu (bez
wykorzystania drukow spisu z natury). Protokét sporzgdza sie w 3
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskie;j
Ketrzyn, natomiast kopie kierownik danej jednostki oraz osoba materialnie
odpowiedzialna.

6.19. Wypetniajgc arkusze spisdéw z natury stosuje sig¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia z indekséw materiatowych. Dotyczy to takze numeréw
inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

6.20. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna skiada

os$wiadczenie o czynnym udziale w inwentaryzacji oraz czy wnosi /bgdZ nie

wnosi zastrzezenia do pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz wyceny sktadnikéw

majatku. Wz6r oSwiadczenia zawiera zatacznik nr 6.

f‘

VII.

Ustalanie, weryfikacja i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych
| 7.1. ) Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej, po otrzymaniu od zespotdw

~~"spisowych arkuszy spisowych 2z kompletem pozostalych dokumentéw
inwentaryzacyjnych wraz ze sprawozdaniem zespoiu spisowego ze spisu z
natury- wzor sprawozdania zawiera zatacznik nr 7, zarzadza wycene
zinwentaryzowanych aktywéw bezposrednio na arkuszach spisowych lub w
zestawieniach zbiorczych spiséw z natury. Wyceny tej dokonuje sie droga
przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci poszczegéinych sktadnikow
aktywow przez cene stosowang w ewidencji (czynnosci tej dokonuje pracownik
jednostki, ktorej dotyczy inwentaryzacja prowadzacy wiasciwe ewidencje
analityczne przy udziale cztonka lub cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej) W
przypadku sktadnikow nieobjetych ewidencjg przyjmuje sie cene z ostatniej
faktury, cene szacunkows itp.

7.2. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywoéw ustala sie dla
nich réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanéw ewidencyjnych ze
stanami z natury wynikajacymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku
sktadnikéw podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej lub iloéciowe;j,
punktem wyjscia ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe,
natomiast w przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych warto$ciowo, réznice



inwentaryzacyjne ustalane sg tylko wartoSciowo. Dla skiadnikow nieobjetych
ewidencjg nie ustala sie réznic inwentaryzacyjnych.

7.3. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisow z
natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych (protokofach),
umozliwiajgcych powigzania poszczegoéinych pozycji arkuszy spisowych z
wiasciwymi pozycjami zestawien zbiorczych spiséw z natury, zestawien réznic
inwentaryzacyjnych, ustalenie fgcznej wartosci roznic inwentaryzacyjnych- wzor
zestawienia zawiera zatgcznik nr 8.

7.4. R6znice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody, gdy nastapita czeSciowa lub catkowita utrata wartosci uzytkowej i
przydatnosci danych sktadnikéw, natomiast réznice iloSciowe nie wystapity.
7.5. W zaleznosci od przyczyn powstania, wysoko$ci i innych okolicznosci
podawanych w wyjasnieniach oséb materialnie odpowiedzialnych, opinii
rzeczoznawcoéw, stanowiskach komisji inwentaryzacyjnej, niedobory mogg byé
kwalifikowane jako: ubytki naturalne, niedobory pozorne, niedobory

niezawinione, niedobory zawinione.

7.6. Niedobory i szkody niezawinione oraz ubytki naturalne powstajg w rezultacie
utraty ilosci lub uzyteczno$ci i warto$ci sktadnikoéw, z przyczyn niezaleznych od
0s6b odpowiedzialnych materialnie, ktére, mimo dotozonej starannosci, nie
mogty im zapobiec. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczgce sie w
granicach norm ustalonych w oparciu o wiasciwosci danego skfadnika.
Niedobory i szkody niezawinione oraz ubytki naturalne zalicza si¢ w ciezar
odpowiednich kont kosztéw, a nadwyzki na ich zmniejszenie lub na dobro
okreslonych przychodéw.

7.7. Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy o0s6b odpowiedzialnych
materialnie, w wyniku dziatania lub zaniechania lub zaniedbania obowigzkéw.
Niedobory zawinione, w zaleznosci od okolicznosci oraz podjetych decyzji: -
mogg by¢ przedmiotem dochodzenia przez jednostke w celu wyegzekwowania
ich rownowartosci lub innej rekompensaty od oséb, ktére je spowodowaty.

7.8. Po ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zarzadza weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych. Dokonanie
weryfikacji wymaga zebrania wyjasnieri os6b materialnie odpowiedzialnych,
dotyczgcych przyczyn i okoliczno$ci powstania roznic, stanowiska zespotéw
spisowych, oséb prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow, itp.

7.9. W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje
kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
powstatych szkéd, zwlaszcza na mieszczgce sie w granicach norm ubytki oraz
niedobory zawinione i niezawinione. Komisja formutuje do decyzji kierownika
danej jednostki wnioski z uzasadnieniem w zakresie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, a zwitaszcza dotyczgce: - dokonania kompensat
niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na sktadnikach podobnych ujawnionych
w tej samej inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym i u tej samej osoby
materialnie odpowiedzialnej, przyjmujgc zasade, ze kompensacie podlega
mniejsza ilo§¢ po nizszej cenie. Kompensatom nie podlegajg réznice
inwentaryzacyjne w sktadnikach niebedacych rzeczowymi aktywami
obrotowymi (np. dotyczgce Srodkéw trwatych), odniesienia nadwyzek aktywoéw
obrotowych wynikajagcych z btedéw pomiaru na zmniejszenie kosztow, lub
powstatych z innych przyczyn na pozostate przychody operacyjne, odniesienia



niedoborow niezawinionych i zawinionych, ktére nie beda przedmiotem
dochodzenia w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, a jesli wynikajg z
bledoéw pomiaru w ciezar kosztow operacyjnych, obciazenia oséb materialnie
odpowiedzialnych za powstate z ich winy niedobory, ktorych jednostka zamierza
dochodzié.

7.10. Z czynnoéci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
komisja sporzgdza protokét. Wnioski zawarte w protokole oraz zatwierdzone
przez kierownika danej jednostki decyzja, stanowig podstawe dokonania
kompensat niedoboréw z nadwyzkami, ujecia w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji sposobu rozliczenia
réznic, windykacji od oséb odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoborow i
szkéd. Wzor protokotu komisji zawiera zatgcznik nr 9 oraz wzér decyzji
kierownika zawiera zatacznik nr 10

7.11. Protok6t koricowy zatwierdzony przez kierownika danej jednostki
przekazywany jest niezwlocznie do Centrum Ustug Wsp6inych Gminy Miejskiej
Ketrzyn. Wzér rozliczenia koricowego zawiera zatacznik nr 11.

7.12. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksigegach rachunkowych rozliczane sa przez Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacii.

VIiL.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald

8.1. Inwentaryzacie w drodze uzgodnienia sald aktywéw finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz naleznoéci (z wyjatkiem
nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od os6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych i naleznoéci publicznoprawnych) dla Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz dla jednostek obstugiwanych przeprowadzajg
wyznaczeni przez giéwnego ksiegowego Centrum Ustug Wspdlinych Gminy
Miejskiej Ketrzyn pracownicy komérki organizacyjnej wiaciwej ds. ksiegowosci.
W przypadku nie wyznaczenia pracownikéw odpowiedzialno$¢ ponosi giéwny
ksiegowy.

8.2. Inwentaryzacja aktywéw finansowych na rachunkach bankowych polega na
pisemnym potwierdzeniu sald wystanych przez banki na ostatni dzien roku
obrotowego i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

8.3. Salda naleznosci uzgadnia si¢ w terminie nie wczesniejszym niz 3 miesiace
przed koricem roku obrotowego, a nie p6zniejszym niz do 15 dnia nastepnego
roku, poprzez wystanie do diuznikéw specyfikacji sald, z wnioskiem o
potwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Nadestanie przez diuznikéw
potwierdzenia lub specyfikacje sald wynikajacych z ich ksiag sg podstawg do
uznania (w pierwszym przypadku) sald za zinwentaryzowane, za$ w drugim do
prowadzenia analizy i wyjasnien, ktoérych celem jest uzgodnienie. Salda
naleznosci nie potwierdzone mimo wystanej korespondenciji przez odbiorcow
inwentaryzuje si¢ drogg poréwnania danych ewidencji z posiadang
dokumentacja, ich analizy i weryfikaciji.

8.4. Z inwentaryzacji w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald sporzgdza sie
protokdt podpisany przez osoby dokonujgce uzgodnieri, giéwnego ksiegowego
oraz zatwierdzony przez Dyrektora Centrum Ustug Wspoéinych Gminy Miejskiej



Ketrzyn. Dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzania protokotéw fgcznych dla
jednostek obstugiwanych lub grup tych jednostek. Wzor protokotu zawiera
zatgcznik nr 12.

IX.
Inwentaryzacja drogg weryfikacji stanu ewidencyjnego

9.1. Inwentaryzacji dokonywanej drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow dla Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz dla jednostek obstugiwanych
przeprowadza zespo6t lub zespoty weryfikacyjne wyznaczone przez Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn z urzedu lub na wniosek
gtdbwnego ksiegowego.

9.2. Inwentaryzacja dokonywana drogg weryfikacji stanu ewidencyjnego polega na
ustaleniu realnosci stanéw aktywow i pasywéw przez konfrontacje danych z
ewidenciji z rzeczywisto$cig potwierdzong dokumentami.

9.3. Weryfikacja stanu ewidencyjnego obejmuje te aktywa i pasywa, ktérych stan
nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w spisie z natury albo w drodze
uzgodnienia sald, a gtéwnie: gruntow, srodkdéw trwatych, do ktoérych dostep jest
znacznie utrudniony, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci i
zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami,
wartosci niematerialnych i prawnych.

9.4. Inwentaryzowane aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposéb nastepujgcy:

a) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie, czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w
terminie wyptaty, _

b) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia
sporne - przez sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,
c) inne niewymienione aktywa lub pasywa - przez szczego6towe sprawdzenie
prawidtowos$ci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i
stwierdzenie na tej podstawie czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto
ewidencjg bilansowg lub pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére
powinny by¢ odpisane w ciezar kosztow lub przychodow.

9.5. W przypadku stwierdzonych rozbiezno$ci przy wiarygodnej dokumentacji
odpowiednio koryguje sie stany ewidencyjne.

9.6. Z inwentaryzacji dokonywanej drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw
sporzadzane s3 protokoty weryfikacyjne podpisane przez zespét weryfikacyjny,
giéwnego ksiegowego oraz zatwierdzone przez Kierownika Jednostki
obstugiwanej oraz Dyrektora Centrum Ustug Wspodinych Gminy Miejskiej
Ketrzyn. Dopuszcza sie mozliwoS¢ sporzadzania protokotow tgcznych dla
jednostek obstugiwanych lub grup tych jednostek.

Wz6r protokotu zawiera zatgcznik nr 13



Przepisy koricowe

10.1. Inwentaryzacje przeprowadza oraz za jej prawidiowo§é odpowiedzialno$é
ponosi kierownik jednostki obstugiwanej — inwentaryzacja w formie spisu z
natury - obowigzki w tym zakresie nie mogg byé powierzone innej osobie, nawet
za jej zgodg (art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci), kierownik jednostki
obstugujgcej (lub osoba, ktérej za jej zgoda powierzono obowigzki w zakresie
rachunkowosci) — z wyltgczeniem odpowiedzialnoéci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury dla jednostek obstugiwanych.

10.2. Przepisy instrukcji obowigzujg pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz
jednostki obstugujgcej biorgcych udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych.
10.3 W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg majg zastosowanie

przepisy ustawy o rachunkowos$ci.

10.4 W sprawach specyficznych nieunormowanych zadnymi przepisami decyzje
podejmuje Dyrektor Centrum Ustug Wsp6inych Gminy Miejskiej Ketrzyn w
oparciu o opinig organéw odpowiedzialnych za proces inwentaryzacji.

10.5 Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2022 roku.

XI.
Okres przechowywania dokumentacji

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
placowki w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg

rachunkowych.
XIl.

Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych

W procesie inwentaryzacji uzywa sie nastepujgcych dokumentéw:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzac;ji
2) plan i harmonogram inwentaryzacii
3) oswiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie
4) protokot likwidacii $rodkéw trwatych/$rodkéw trwatych w uzywaniu
5) arkusze spisu z natury ktére podlegajg ostemplowaniu i ponumerowaniu
druki $cistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem
6) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej o czynnym udziale w
inwentaryzacji oraz czy wnosi /bgdz nie wnosi zastrzezer: do pracy komisji
inwentaryzacyjnej oraz wyceny sktadnikéw majgtku
7) sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury
8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
9) protokdt z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych komisji
10) decyzja dyrektora jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
11) Rozliczenie koricowe(ilo$ciowo-warto$ciowe)
11) protokot przeprowadzonej inwentaryzacji uzgodnienia i potwierdzenia sald
13) protokot inwentaryzacji drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych
z dokumentami i weryfikacji realnej wartosci. o ik 5
(’;rwwiny !§ iﬂy otrzyn
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